	[image: image2.png]Trabajamos por una forma diferente de ver el mundo




	Procedimiento: Bienestar Integral
	Código:  SG-110-PD-037

	
	
	Versión: 11

	
	Proceso: Gestión Humana
	Vigencia: 

10/04/2013



1. OBJETIVO
Brindar a todos los funcionarios de la Entidad espacios en donde se desarrollen actividades de tipo recreativo, deportivo, cultural, social, de  formación y capacitación, y salud ocupacional para el mejoramiento del clima laboral de la entidad. 

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· La financiación de la educación formal hará parte de los programas de bienestar social dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remoción y de carrera administrativa.

· El Plan Estratégico de Recursos Humanos aprobado para cada vigencia deberá soportarse en estudios diagnósticos de necesidades de los servidores públicos de la entidad, las prioridades institucionales y el presupuesto asignado.

· El plazo máximo para la selección, proclamación y entrega de los incentivos pecuniarios y no pecuniarios será el 30 de noviembre de cada año. 

· Los servidores públicos del INCI que participen en capacitaciones externas incluidas en al Plan Institucional de Capacitación deberán replicar en sus actividades el aprendizaje obtenido.
· Se efectuarán evaluaciones de impacto a los funcionarios que participen en capacitaciones cuya duración sea igual o superior a ocho (08) horas, finalizados los seis (6) meses contados a partir de la culminación del evento.
· El INCI realizará por lo menos cada dos años la medición de su clima laboral, y sus resultados harán parte del diagnóstico de necesidades para la formulación del Plan Estratégico de Recursos Humanos.
· La encuesta de satisfacción de eventos de capacitación o formación y la evaluación de las actividades de bienestar se aplicarán a por lo menos el 50% de los asistentes al evento.
3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte; el que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.;  el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador; el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha función; el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
Actividades culturales y sociales: Son los eventos que buscan ofrecer al empleado espacios de esparcimiento,  diversión e interrelación

Actividades de recreación y deporte: Son los eventos que buscan la integración de los funcionarios, a través de acciones lúdicas y deportivas.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones que rodean a la persona que trabaja y que directa o indirectamente, influyen en la vida del trabajador.

A.R.L.: Administradora de Riesgos Laborales.
Bienestar Social: Se orienta a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; así mismo debe permitir elevar los niveles de satisfacción, eficacia, eficiencia, efectividad e identificación del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

Capacitación: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa” (Decreto 1567 de 1998).

La capacitación y formación de los empleados públicos está orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios (Art. 36 Ley 909 de 2004).

COPASO: Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Educación formal: Sistema educativo jerárquicamente estructurado, distribuido en grados y niveles, que van desde la escuela primaria hasta la educación superior, incluyendo, además de estudios académicos generales, una variedad de programas especializados e instituciones para entrenamiento profesional y técnico. La finalidad ineludible de la educación formal es otorgar un título con validez oficial.

Educación informal: Proceso en el que cada individuo adquiere actitudes, valores, destrezas y conocimientos, extraídos de las experiencias diarias y de los recursos e influencias de su ambiente (familia, vecinos, trabajo, juego, mercado, biblioteca y de los medios de comunicación). La certificación no existe, a menos que se dé con un carácter sin valor curricular o legal, o como "constancias". A la educación informal también se le conoce como extraescolar o sistemática.

Educación para el trabajo (antes educación no formal): Se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y conduce a la obtención de certificados de aptitud ocupacional. Comprende la formación permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepción integral de la persona, que una institución organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en currículos flexibles sin sujeción al sistema de niveles y grados propios de la educación formal.

Enfermedad laboral: Se considera como enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinará, en forma periódica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacional será reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.
Inducción: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculación; está dirigido a facilitar y fortalecer la integración del nuevo servidor a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio público y a suministrar la información necesaria para el mejor conocimiento de la función pública y de la entidad. 
PIC: Plan Institucional de Capacitación.
Planes de Incentivos: Están orientados a reconocer el buen desempeño de los mejores empleados de carrera, mejor empleado de libre nombramiento y remoción y mejores equipos de trabajo de la entidad.

Planes de Incentivos No Pecuniarios: Están conformados por el conjunto de ofrecimientos realizados por la Entidad, diferentes a los económicos, que buscan reconocer los desempeños individuales a los mejores empleados y  equipos de trabajo de la entidad.

Planes de Incentivos Pecuniarios: Están constituidos por reconocimientos económicos que se asignarán a los mejores equipos de trabajo de la  entidad.

Reinducción: Proceso dirigido a reorientar la integración del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.  Los programas de reinducción se impartirán a todos los empleados por lo menos cada dos años o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirán obligatoriamente un proceso de actualización de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.  
Seguridad y Salud en el Trabajo (antes Salud Ocupacional): Disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST (antes Programa de Salud Ocupacional): Sistema consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la política, la organización, la planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

PAE: Proyectos de Aprendizaje en Equipo.
5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Revisar la política de Estímulo y Capacitación  emanada del Departamento Administrativo de la Función Pública.

Revisar el Plan Estratégico y Plan de Acción del INCI.
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado

-Profesional Universitario
	Verificar la política vigente
	

	2
	Realizar la medición del clima laboral
	Secretaría General - Gestión Humana
	Profesional Universitario
	Comprobar que la muestra  sea estadísticamente válida. 
	Informe Medición de clima laboral

	3
	Realizar el Diagnóstico de Seguridad y Salud en el Trabajo
	Secretaría General - Gestión Humana
	Profesional Universitario
	
	Informe de Diagnóstico

	4


	Aplicar  Guía Metodológica para la formulación del Plan Institucional de Capacitación con base en proyectos de aprendizaje en equipo (PAE): DAFP
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional  Especializado.

-Profesional Universitario
	
	Formatos Guía Metodológica para la formulación del Plan Institucional de Capacitación con base en proyectos de aprendizaje en equipo: DAFP

	5
	Aplicar instrumento para identificar necesidades de bienestar, recreación y cultura
	Secretaría General - Gestión Humana
	Profesional Universitario
	Comprobar que sea aplicada a más del 50% de los servidores del INCI.
	Formato encuesta de necesidades de bienestar, recreación y cultura



	6
	Tabular los datos, consolidar la información  e identificar y priorizar las necesidades de bienestar, recreación y cultura
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Secretario Ejecutivo

-Profesional Universitario

-Profesional Especializado


	
	-Hojas electrónicas

-Informe de necesidades de bienestar, recreación y cultura

	7
	Aprobar Plan Institucional de Capacitación (PIC)
	Comisión de Personal
	-Miembros Comisión de Personal
	
	Acta

	8
	Elaborar propuesta de las actividades a realizar para suplir necesidades de bienestar, recreación y cultura, y Seguridad y Salud en el Trabajo priorizadas y verificar la viabilidad de acuerdo con el presupuesto asignado
	-Secretaría General - Gestión Humana
- Comisión de Personal
	-Profesional Especializado

–Profesional Universitario

-Miembros Comisión de Personal


	- Corroborar con el diagnóstico realizado

-Confrontar con el presupuesto asignado


	Propuesta de Cronograma de actividades

	9
	Elaborar propuesta del Plan de Incentivos
	-Secretaría General - Gestión Humana
-Comisión de Personal
	-Profesional Especializado

- Miembros Comisión de Personal


	
	Proyecto de resolución

	10
	Aprobar Plan de Incentivos
	Dirección General
	Director General
	
	Resolución

	11
	Elaborar el cronograma de las actividades de Capacitación, Bienestar, recreación y cultura, Seguridad y salud en el trabajo y Estímulos
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado

-Profesional Universitario


	Comparar con fechas de otras actividades y verificar el cumplimiento de plazos legales establecidos para  la ejecución de algunas actividades del Plan Estratégico de Recursos Humanos. 
	Plan Estratégico de Recursos Humanos con su respectivo Cronograma

	12
	Aprobar el cronograma
	Dirección General


	Director General
	Verificar frente a la información presentada
	Plan Estratégico de Recursos Humanos aprobado

	13
	Publicar Plan Estratégico de Recursos Humanos 
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado


	
	Intranet

	14
	Establecer necesidad de contratación para realizar las actividades incluidas en el Plan Estratégico de Recursos Humanos y aplicar proceso de Gestión Contractual
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Secretario General

-Profesional Especializado

-Profesional Universitario

-Secretario Ejecutivo
	
	Documentos requeridos por el proceso de Gestión Contractual

	15
	Convocar  a los funcionarios que van a participar en el evento de recreación, bienestar y cultura, Seguridad y Salud en el Trabajo, estímulos y capacitación. 
	Secretaría General - Gestión Humana
	Secretario Ejecutivo
	Verificar que los servidores públicos del INCI sean convocados
	Correos electrónicos, mensajes en cartelera, memorandos

	16
	Realizar el Evento de acuerdo al cronograma del Plan Estratégico de Recursos Humanos
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado

– Profesional Universitario

- Secretario Ejecutivo


	Verificar el cumplimiento de las fechas y los compromisos establecidos en el Plan Estratégico de Recursos Humanos 
	-Formato de asistencia

- Plan Estratégico de Recursos Humanos 

	17
	Evaluar el Evento
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Universitario

- Secretario Ejecutivo


	
	- Formato Encuesta de satisfacción de eventos de capacitación o formación.

- Formato de evaluación actividades de bienestar

	18
	Evaluar impacto de la capacitación
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado            – Profesional Universitario
	Verificar el diligenciamiento de la evaluación por los jefes de las dependencias
	-Formato evaluación del impacto del programa de capacitación.

	19
	Aplicar los indicadores
	Secretaría General - Gestión Humana
	-Profesional Especializado            – Profesional Universitario
	Verificar que los indicadores aplicados sean los establecidos en las hojas de los indicadores reportados en el SIG.
	Indicadores de cumplimiento

	20
	Elaborar  informe
	Secretaría General - Gestión Humana
	Profesional Especializado
	
	Informe

	21
	Realizar retroalimentación del  Plan
	Dirección General
	Director General
	
	Observaciones para futuras actividades 


6. ANEXOS

· Formato encuesta de satisfacción de eventos de capacitación o formación

· Formato encuesta de necesidades de bienestar, recreación y cultura

· Formato de asistencia

· Formato de evaluación actividades de bienestar
· Formato evaluación del impacto del programa de capacitación
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	06/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	19/06/2009
	Términos de la actividad y la columna de control
	Actualización

	3
	13/07/2009
	Se incluyen la 3 y 4 política y  la actividad No. 4
	Actualización. se elimina el anexo de formato de encuesta laboral y se coloca el formato de encuesta  satisfacción eventos de capacitación o formación 

	4
	30/08/2010
	Se incluye el formato de evaluación actividades de bienestar en la actividad No.13.
	Actualización. Se adiciona el formato evaluación actividades de bienestar.

	5
	29/11/2010
	Se adiciona la actividad No. 5 “Aplicar instrumento para identificar necesidades de bienestar, recreación y cultura” y se incluye en los anexos el formato de encuesta de necesidades de bienestar, recreación y cultura.
	Actualización. Se adiciona una nueva actividad al procedimiento y el formato encuesta de necesidades de bienestar, recreación y cultura.

	6
	15/04/2011
	Código, Definiciones, políticas de operación, normativa, responsable, descripción, anexos.
	Se ordena y ajusta el documento de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de Norma Fundamental. Se ajustaron algunas definiciones y se adicionaron otras. Se adicionó una política de operación. Se actualizó el normograma. Se ajustaron las actividades detalladas en la descripción. Se eliminó el formato registro de necesidades individuales de capacitación de la sección de anexos. 

	7
	03/06/2011
	Sección 6 Descripción
	Se modifica nombre “Formatos Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación (PIC)”, por “Formatos Guía Metodológica para la formulación del Plan Institucional de Capacitación con base en proyectos de aprendizaje en equipo: DAFP”, en la actividad 4.
Se elimina el Instructivo de Formación (capacitación) para el caso de las capacitaciones, en la actividad 14.

	8
	21/06/2011
	Sección Definición, Políticas y Control de Cambios. 
	Se corrigen fecha de la versión 7. Se modifica el orden del procedimiento según Formato Procedimiento.  Se modifica política.

	9
	26/12/2011
	Sección Políticas, Descripción y Anexo.
	Se adicionó una nueva política de operación. Se incluyó la actividad 17 “Evaluar el impacto de la capacitación”. Se adicionó en los anexos el formato evaluación del impacto del programa de capacitación.

	10
	29/03/2012
	Sección Descripción y Anexos
	Se incluye la actividad 13 “Publicar Plan Integral de Bienestar”. Se elimina el Plan Integral de Bienestar  de los anexos, teniendo en cuenta que es un documento que se modifica anualmente. Se modifica el nombre de la  dependencia responsable: “Secretaría General – Desarrollo Humano” por Secretaría General - Gestión Humana.

	11
	10/04/2013
	Sección Políticas, Definiciones, Descripción
	Se reemplazó en las políticas de operación “Plan Integral de Bienestar” por Plan Estratégico de Recursos Humanos.   Se incluyó una nueva política para las evaluaciones de impacto de la capacitación. En las definiciones, se hicieron unas modificaciones de conformidad con la nueva Ley de Riesgo Laboral (L. 1562 de 2012) y se incluyó otra.  En la descripción, en la actividad No. 1 se modificó la política de “Bienestar” por la de “Estímulo” y se reemplazo la referencia POA por Plan de Acción. En las actividades No. 2 y 5  se modificaron los puntos de control. En la descripción de las actividades No. 3, 8, 11 y 15  se modifica el término Salud Ocupacional por Seguridad y Salud en el Trabajo.  En las actividades 8 y 9 se involucró a la Comisión de Personal como responsable de la elaboración de la propuesta de las actividades para suplir necesidades de bienestar, recreación y cultura, y Seguridad y Salud en el Trabajo e incentivos. En las actividades No. 11, 13 y 16 se modificó el término Plan Integral de Bienestar por Plan Estratégico de Recursos Humanos.  En las actividades No. 3, 17  y 21 se eliminó el punto de control.
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